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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ ЗДМУ 7^ /ЗУ-С

МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ 
ЩОДО ОФОРМЛЕННЯ І РЕЄСТРАЦІЇ НАКАЗІВ 
З КАДРОВИХ ПИТАНЬ (ОСОБОВОГО СКЛАДУ)

1. Вступ
Методичні рекомендації розроблені відділом кадрів Запорізького 

державного медичного університету (далі - ЗДМУ) для використання їх при 
розробці наказів з кадрових питань (особового складу), як додаткового матеріалу 
фахівцями, які відповідають за ведення кадрового діловодства в структурних 
підрозділах ЗДМУ та дотримання вимог діючої Інструкції з діловодства 
Запорізького державного медичного університету, затвердженої наказом ректора 
від 28 квітня 2012 року № 179.

Дані методичні рекомендації регулюються Правилами організації 
діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах 
місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, 
затверджені наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 року № 1000/5 
(далі - Правила № 1000/5) та Переліком типових документів, що створюються 
під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, 
інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання 
документів, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 
року № 578/5 (далі - Перелік № 578/5), ДСТУ 4163-2003 «Уніфікована система 
організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення».

2. Накази з кадрових питань (особового складу). Загальні положення. Види 
наказів за строками зберігання

2.1. Наказ з кадрових питань (особового складу) - розпорядчий документ, 
що видається ректором ЗДМУ, і є основним документом, що впорядковує процес 
управління персоналом і руху кадрів.

Накази з кадрових питань (особового складу) відносяться не тільки до 
реєстраційних актів, а й до первинних облікових документів. Вони фіксують 
факт прийому, переведення чи звільнення громадянина і одночасно є підставою 
нарахування йому заробітної плати.

Наказ набуває чинності з моменту його підписання, якщо інший термін не 
вказано в його тексті.
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Накази з кадрових питань (особового складу) формуються, за строками 

зберігання поділяються на:
2.2. Накази тривалого строку зберігання (термін зберігання наказів 75 

років), а саме про:
• прийняття на роботу, переміщення за посадою, переведення на іншу 

роботу, сумісництво, звільнення;
• атестацію, підвищення кваліфікації, стажування, присвоєння звань 

(підвищення рангу, категорії, розряду);
• зміну біографічних даних;
• заохочення (нагородження, преміювання), оплату праці, нарахування 

різних надбавок, доплат, матеріальної допомоги;
• всі види відпусток працівників з важкими, шкідливими та небезпечними 

умовами праці;
• відпустки по догляду за дитиною;
• відпустки без збереження заробітної плати;
• довгострокові відрядження в межах України та за кордон;
• відрядження для працівників з важкими, шкідливими та небезпечними 

умовами праці.
2.3. Накази тимчасового строку зберігання (термін зберігання наказів 

5 років), а саме про:
• короткострокові відрядження в межах України та за кордон;
• стягнення;
• надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з 

навчанням.
2.4. З-поміж наказів виокремлюють індивідуальні та зведені.
Індивідуальний наказ з кадрових питань містить інформацію про одного 

працівника, зведений — про кількох працівників та різні управлінські дії щодо 
них (прийняття на роботу, переведення на іншу посаду (роботу), звільнення 
тощо).

3. Загальні вимоги до оформлення наказів з кадрових питань (особового 
складу)

3.1. Реквізити наказу та їх оформлення
Наказ оформлюється на бланку наказу, що затверджений наказом ректора

від__________ №______«Про внесення змін до наказу ЗДМУ від 28.04.2012 №
179 «Про затвердження Інструкції з діловодства Запорізького державного 
медичного університету».
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Береги бланку(мм):
ЗО - лівий, 10 - правий, 20 - верхній та нижній.
Обов’язковими елементами бланку є:

- зображення емблеми ЗДМУ, яка розташовується у центрі на верхньому 
березі аркуша (20 мм), її розмір складає: висота - 17 мм, ширина - 12 мм;

- назва організації вищого рівня - зазначається повністю, а саме: 
МІНІСТЕРСТВО ОХОРОНИ ЗДОРОВЯ УКРАЇНИ (друкується великими 
літерами);

- назва установи - автора наказу повинна відповідати назві, зазначеній у 
установчих документах, а саме: ЗАПОРІЗЬКИЙ ДЕРЖАВНИЙ МЕДИЧНИЙ 
УНІВЕРСИТЕТ (друкується великими літерами та виділяється жирним 
шрифтом);

- назва виду документа - НАКАЗ (друкується великими літерами та 
виділяється жирним шрифтом);

- місце видання - м. Запоріжжя, розташовують між реквізитами «Дата 
документа» та «Реєстраційний індекс документа» на одному рівні;

- реєстраційний індекс наказу - проставляється на бланку наказу після 
знаку «№» на одному рівні з датою документа.

Правила № 1000/5 дозволяють додавати літерні індекси до порядкових 
номерів, але не встановлюють, якими мають бути індекси. Систему індексів 
підприємство розробляє самостійно (п. 5 гл. З розд. III Правил № 1000/5).

Накази з кадрових питань (особового складу) реєструються та знаходяться 
у відділі кадрів. Для цієї категорії наказів прийняті наступні індекси:

к - для наказів тривалого строку зберігання; 
кв - для наказів тимчасового строку зберігання; 
в - для наказів про відрядження.
дата наказу - (без відступу від межі лівого берега бланку, оформлюється 

цифровим способом її елементи зазначаються арабськими цифрами в один 
рядок у такій послідовності: день місяця, місяць, рік: 10.04.2020 (крапка після 
року не ставиться). Якщо один з елементів дати (день місяця чи місяць) 
складається лише з однієї цифри, перед нею треба ставити нуль: 03.02.2020. 
Оформлення наказу:

- короткий зміст (заголовок) наказу - (наводиться окремо);
- текст наказу - (наводиться окремо);
- підстава для складання - Підстава за пунктом 9 глави 8 розділу Правил 

№ 1000/5 друкується без відступу від лівого поля, з двокрапкою наприкінці;
- підпис керівника установи - складається з назви посади, який підписує 

документ, особистого підпису, ініціалів (ініціал імені) підпису і прізвища,
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дозволяється в реквізиті «Підпис» після назви посади особи зазначати вчене 
звання, науковий ступінь.
Ректор, професор Ю.М. Колесник

- візи - (наводяться окремо);
- наказ підготував - складається з найменування посади, особистого

підпису, ініціали (ініціал імені) і прізвище особи, яка підготувала наказ.
3.2. Форматування

Формат аркуша А4
Шрифт Times New Roman
Кегль тексту і номерів сторінок 12-14
Поля 3 см — ліве;

1 см — праве;
2 см — верхнє; - 
2 см — нижнє

Міжрядковий інтервал 1-1,5
Відступ першого рядка абзацу 1,25 см
Без відступу від межі лівого берега 
друкують:

• дата документу;
• заголовок до тексту наказу 
(короткий зміст);
• НАКАЗУЮ:
• початок розпорядчої частини 
тексту наказу;
• назва посади у реквізиті «Підпис»

Номери сторінок ставлять посередині верхньої частини аркуша 
арабськими цифрами без слова 
«сторінка» та розділових знаків

3.3. Короткий зміст (заголовок) наказу
Зміст індивідуальних наказів (стосується одного працівника) стисло 

викладають у короткому змісті (заголовку). Структура короткого змісту 
(заголовка) така: прийменник «Про» + віддієслівний іменник + прізвище, 
ініціали працівника, якого стосується розпорядча дія (додаток 2).

Наприклад:
- Про прийняття на роботу Петренка В.С.;
- Про звільнення Марчука О.О.
У зведених наказах (стосуються кількох працівників або кількох 

розпорядчих дій) короткий зміст (заголовок) викладається наступним чином: з 
кадрових питань (особового складу) (додатокЗ).
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3.4. Структура тексту
Текст наказу, як правило, містить дві частини — констатуючу (преамбулу) 

і розпорядчу.
У констатуючій частині вказують підставу, обґрунтування або мету 

видання наказу.
Якщо документ видають на підставі іншого розпорядчого документа, у 

констатуючій частині зазначають назву виду документа, його автора, дату, номер 
та заголовок. Крапку в кінці констатуючої частини не ставлять. За потреби 
ставлять кому, якщо це обумовлено правилами граматики.

Правила № 1000/5 дозволяють оформлювати накази з кадрових питань без 
преамбули, якщо розпорядча частина не потребує обґрунтування. Наприклад, без 
преамбули зазвичай оформлюють накази про прийняття, переведення, 
звільнення, надання відпусток тощо.

Слово НАКАЗУЮ використовують у кадрових наказах, якщо текст наказу 
містить кілька рішень (звільнити Іваненка, бухгалтерії виплатити компенсацію 
за невикористану відпустку тощо). Такий текст ділять на пункти (підпункти), які 
нумерують арабськими цифрами і друкують з абзацу.

Замість слова НАКАЗУЮ в кадрових наказах можна використовувати 
конкретні дієслова.

Розпорядчу частину наказу з кадрових питань починають, як правило, з 
дієслова у формі інфінітива великими літерами: «ПРИЙНЯТИ», 
«ПРИЗНАЧИТИ», «ПЕРЕВЕСТИ», «ЗВІЛЬНИТИ», «ВІДРЯДИТИ», 
«НАДАТИ», «ОГОЛОСИТИ» тощо.

Розпорядче дієслово друкують з нового рядка великими літерами без 
відступу від лівого поля і лапок, після чого ставлять двокрапку.

Далі зазначаються великими літерам^ прізвище працівника, на якого 
поширюється дія розпорядчого документа, і малими - його ім’я та по батькові.

Формулювання пунктів повинні бути чіткими, конкретними, відповідати 
нормам Кодексу законів про працю України (КЗпП) або іншим правовим актам.

У разі призначення або звільнення працівника зазначаються повна дата 
(число, місяць, рік) фактичного виходу працівника на роботу (припинення 
трудових відносин), розміри його посадового окладу відповідно до штатного 
розпису, надбавок та доплат.

У зведених розпорядчих документах до розпорядчої частини включаються 
пункти, що містять інформацію, у такій послідовності:

• прийняття на роботу;
• переведення;
• звільнення.
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У межах цих пунктів підпунктами зазначають прізвища працівників за 

алфавітом або згідно приналежності до відповідного підрозділу університету. 
При цьому до одного зведеного наказу не можуть включатися пункти з 
інформацією, яка згідно з законодавством України має різні строки зберігання.

У кожному пункті наказу з кадрових питань зазначається підстава щодо 
його видання (заява працівника, подання, тощо). Слово “Підстава” друкують від 
межі лівого берега, а текст - через один міжрядковий інтервал.

Підставами для видання наказів з кадрових питань (особового складу) 
можуть бути, як службові документи підприємства, так і особові документи 
працівників залежно від різновиду наказу. Обов’язковою, але не завжди 
основною підставою для видання більшості видів наказів з особового складу є 
заява працівника, подана на ім’я ректора університету. Але для видання наказу з 
кадрових питань не завжди достатньо однієї заяви.
Підстави для видання наказів з кадрових питань: .

• Для видання наказу про переведення працівника на іншу посаду 
(роботу) в межах одного підприємства, крім заяви, підставою може бути 
також подання безпосереднього керівника, в якому наводяться відомості про 
працівника (прізвище, ім’я, по батькові; освіта; посада, яку працівник обіймає; 
назва структурного підрозділу; стаж роботи — загальний, у цьому підрозділі, на 
цій посаді; оцінка ділових і моральних якостей), мотиви переведення і посада, на 
яку пропонується перевести працівника.

• Для видання наказу про відрядження працівника підставою може 
бути службова записка керівника структурного підрозділу, якому безпосередньо 
підпорядковується цей працівник. Якщо працівник сам обіймає посаду керівника 
одного зі структурних підрозділів або заступника керівника підприємства, він 
може сам на себе підготувати службову записку з обґрунтуванням необхідності 
свого відрядження та подати її на розгляд керівнику підприємства.

• Для видання наказу про заохочення працівника підставою може бути 
службова записка або подання керівника структурного підрозділу. Подання про 
заохочення, як правило, оформлюють у разі нагородження працівника, а 
службову записку — у випадку оголошення подяки чи преміювання.

• Для оформлення наказу про застосування дисциплінарного 
стягнення у формі догани підставою є доповідна записка керівника 
структурного підрозділу, якому безпосередньо підпорядковується працівник, і 
письмове пояснення порушника - пояснювальна записка пишеться на ім’я 
керівника підприємства. У разі відмови працівника написати пояснювальну 
записку оформляється акт про відмову надати письмове пояснення, який буде 
однією з підстав для видання наказу.
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• Для видання наказів про надання матеріальної допомоги працівникам 

у зв'язку з тяжким матеріальним становищем, стихійним лихом, 
витратами на лікування у разі тривалої хвороби працівника або його родичів 
першого ступеня споріднення, смертю близьких тощо підставами є 
свідоцтва, видані відповідними органами, що засвідчують факт події, яка 
відбулася, медичні довідки, фінансові документи, що підтверджують витрати на 
лікування, інші довідки.

• Для видання наказу про зміну прізвища працівника підставою є його 
новий паспорт, копія картки платника податків, які додаються до наказу. Якщо 
прізвище змінилося у зв’язку з укладенням шлюбу, підставою для видання 
наказу про зміну прізвища може бути свідоцтво про укладення шлюбу.

• Для видання наказу про звільнення працівника, наприклад, у зв'язку з 
незадовільними результатами випробування, підставою є доповідна записка 
керівника структурного підрозділу, якому безпосередньо підпорядковується цей 
працівник.

• Для видання наказу про надання працівникові щорічної відпустки 
підставою є графік відпусток, з яким ознайомлений працівник, повідомлення 
працівника про початок відпустки або особиста заява працівника.

• Підставою про поновлення працівника на посаді є рішення суду.
3.4.1.Є певні вимоги й щодо викладу тексту деяких видів наказів:
• У наказах про прийняття на роботу обов'язково зазначають:
а) на яку посаду приймається працівник;
б) до якого структурного підрозділу;
в) з якого числа оформляється на роботу;
г) вид прийняття на роботу (постійна, тимчасова, за сумісництвом;

погодинно); к
ґ) особливі умови роботи (з прийняттям матеріальної відповідальності, зі 

скороченим робочим днем, з встановленням випробувального терміну роботи, 
тощо);

д) умови оплати праці.
• У наказах про переведення на іншу роботу вказують:
а) вид і мотивування переведення (у зв'язку з виробничою потребою, за 

станом здоров'я, вагітністю або неможливістю виконувати попередню роботу, 
для заміни відсутнього працівника);

б) посаду (спеціальність, кваліфікацію);
в) дату і термін переведення (постійно або тимчасово);
г) умови оплати праці, пільги й компенсації, передбачені чинним 

законодавством України.
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• У наказах про надання відпустки зазначають:
а) вид відпустки (щорічна основна, щорічна додаткова, навчальна, 

соціальна, без збереження заробітної плати);
б) робочий період, за який надано відпустку;
в) загальну кількість календарних днів;
г) дату початку відпустки та дату закінчення відпустки.
• У наказах про звільнення працівників вказують:
а) дату звільнення;
б) мотивування з посиланням на ст. КЗпП України;
в) відомості про виплату (у разі необхідності) компенсації невикористаної 

частини щорічної відпустки або вихідної допомоги.
3.5. Внутрішнє погодження
• Внутрішнє погодження здійснюється з метою проведення оцінки 

доцільності створення документа, його обґрунтованості та відповідності 
законодавству, оформляється шляхом проставлення візи.

• Віза включає: найменування посади, особистий підпис, ініціали (ініціал 
імені) і прізвище особи, яка візує документ.

• Віза проставляється як на лицьовому, так і на зворотному боці 
останнього аркуша проекту документа, якщо місця для візування на лицьовому 
боці останнього аркуша документа недостатньо.

• Форма внутрішнього візування (погодження) наказів передбачена 
пунктом 5.25 Національного стандарту України «Вимоги до оформлення 
документів ДСТУ 4163», затвердженого наказом Державного комітету України 
з питань технічного регулювання та споживчої політики від 07.04.2003 № 55. 
Наприклад:
Начальник юридичного відділу ч Підпис ініціали, прізвище

• Ознайомлення з наказом
Під час ознайомлення з наказом, згаданими у ньому особами на першому 

примірнику наказу проставляються їх підписи із зазначенням дати 
ознайомлення.

• Наказ підготував - найменування посади, особистий підпис, ініціали 
(ініціал імені) і прізвище особи, яка підготувала наказ.

Наприклад;
Провідний фахівець відділу кадрів: Підпис ініціали, прізвище

3.6. Реєстрація і формування у справи
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Накази реєструються і формуються у справи залежно від строків 

зберігання у межах одного календарного року.
На початку кожного календарного року нумерацію в журналі реєстрації 

наказів слід оновлювати.
Журнал реєстрації наказів з кадрових питань (особового складу) 

оформлюється у відповідності до чинних вимог, за формою (додаток 4) та 
прошивається на два проколи, засвідчується підписом заступника ректора з 
кадрових питань, підпис скріплюється печаткою відділу кадрів.

4. Витяг з наказу
Особливість оформлення витягів із наказів полягає у відтворенні тексту:
• констатуючу його частину переносять до витягу повністю;
• із розпорядчої - береться лише потрібний пункт або кілька пов’язаних 

пунктів і при цьому залишають порядкові номери цих пунктів без змін.
Витяг з наказу може бути оформлений на чистому аркуші паперу формату 

А4 (210x297) або А5 (210x148) залежно від обсягу тексту з відтворенням таких 
обов’язкових реквізитів згідно з Національним стандартом України «Державна 
уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно- 
розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів» (ДСТУ 4163- 
2003):

• найменування - Запорізький державний медичний університет;
• назва виду документу - ВИТЯГ ІЗ НАКАЗУ;
• дата документу;
• реєстраційний індекс документа;
• місце складання - м. Запоріжжя;
• короткий зміст (заголовок); к
• текст документу;
• підпис;
• відмітка про засвідчення копії.

Під час оформлення витягу з наказів необхідно дотримуватись таких вимог:
• із відповідного наказу до витягу без будь-яких змін, скорочень чи 

доповнень переносять такі реквізити: «Найменування підприємства, установи», 
«Дата документа», «Реєстраційний індекс документа», «Місце складання 
документа», «Короткий зміст» (заголовок);

• реквізит «Підпис» оформлюється в особливий спосіб. З оригіналу наказу 
до витягу переносять найменування посади керівника, його ініціали, прізвище. 
Сам керівник особисто підписувати витяг з наказу не повинен. На місці підпису 
друкується слово - підпис;
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• відмітка про засвідчення витягу з наказу є обов’язковим реквізитом 

цього документа, саме вона надає йому юридичної сили;
• підпис особи, що оформила відмітку про засвідчення витягу з наказу, 

має бути засвідчений відбитком простої круглої печатки університету (печатки 
відділу кадрів або іншого структурного підрозділу університету, в якому працює 
відповідна посадова особа) (додатокб).

5. Закриття паперового журналу реєстрації:
Закриття паперового журналу реєстрації здійснюється щорічно, особою 

відповідальною за ведення наказів з кадрових питань (особового складу).
Перед закриттям журналу необхідно здійснити:
• перевірку заповнення всіх граф і дотримання валового порядку 

нумерації;
• підрахувати фактичну кількість документів у справі, зіставляємо з 

кількістю реєстраційних номерів у журналі;
• виявити пропущені та дублетні реєстраційні номери;
• оформити підсумковий запис.
Підсумковий запис —запис про кількість зареєстрованих документів та 

хиби в реєстрації (повтори, пропуски).

5.1. Складові підсумкового запису:
• відомості про кількість і крайні номери документів, зареєстрованих 

протягом року;
• відомості про дублетні та пропущені номери — якщо є;
• назва посади та підпис працівника, який відповідає за діловодство в 

структурному підрозділі або оформив підсумковий запис;
• розшифрування підпису — ініціали, прізвище;
• дата оформлення запису.
Приклад: Підсумковий запис за відсутності помилок у реєстрації:
За 2019рік зареєстровано 247 (двісті сорок сім) наказів з кадрових питань 

тривалого строку зберігання (№ 1 від 02.01.2019, № 247 від 29.12.2019). 
Провідний фахівець відділу кадрів підпис П1Б
03.01.2019.

Приклад: Підсумковий запис, якщо є пропущені номери:
За 2019рік зареєстровано 247 (двісті сорок сім) наказів з кадрових питань 

тривалого строку зберігання (№ 1 від 02.01.2019, № 247 від 29.12.2019).
Запис за № 143 пропущено через технічну помилку.
Провідний фахівець відділу кадрів підпис П1Б
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03.01.2019

Приклад: Підсумковий запис, якщо є дублетні номери:
За 2019рік зареєстровано 247 (двісті сорок сім) наказів з кадрових питань 

тривалого строку зберігання (№ 1 від 02.01.2019, № 247 від 29.12.2019).
Через механічну помилку два накази зареєстровано під одним номером (№ 

155 від 21.08.2019 і№ 155 від 25.08.2019). До номера наказу від 25.08.2019 додано 
літерний індекс а.
Провідний фахівець відділу кадрів підпис ПІБ
03.01.2019

Підсумковий запис буде необхідним: при складанні річного опису справ 
відділу кадрів; при підготовці справ до архівного зберігання.

Підсумковий запис пояснює різницю між фактичною кількістю документів 
у справі та кількістю реєстраційних номерів (якщо виявлено різницю).

Підсумковий запис розташовується після останнього запису про 
реєстрацію документа. Засвідчувати підсумковий запис печаткою не потрібно.

5.2. Журнали з кадрових питань (особового складу), у яких слід 
оформити підсумковий запис

У всіх журналах, що ведуться у відділі кадрів, за винятком перехідних
форм:

• Журнал реєстрації трудових договорів;
• Журнал обліку особових справ;
• Журнал обліку прийняття працівників;
• Книги обліку руху трудових книжок і вкладишів до них.
Ці реєстраційні форми ведуть з № 1 наростаючим підсумком, від початку 

діяльності підприємства та з моменту реєстрації першого документа (справи).
Підсумкові записи в цих формах слід робити, коли в журналі вже немає 

місця для реєстраційних відомостей. Далі оформляється новий журнал і 
продовжується реєстрація з відповідного номера. На обкладинці журналу 
вказується номер тому: т. 1, т. 2.

5.3. У випадку, якщо у журналі реєстрації залишилися вільні сторінки.
Після завершення діловодного року журнали реєстрації закривають 

підсумковим записом. У новому діловодному році документи реєструють у 
нових реєстраційних формах (книгах, журналах).

Однак за достатньої кількості вільних сторінок можна використати й 
попередній журнал.

Необхідно визначити, чи вистачить вільних сторінок для реєстрації 
документів упродовж року: підраховується кількість сторінок із записами про 
реєстрацію документів у журналі за поточний рік; додається кілька сторінок на
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збільшення документообігу. Якщо результат підрахунку перевищить кількість 
вільних сторінок, оформіть новий журнал.

Якщо місця для реєстрації вистачає, закрийте діловодний рік підсумковим 
записом, на наступній сторінці вкажіть рік, що розпочинається. Нумерацію 
документів у новому році розпочніть із № 01.

Строк зберігання журналу відлічуйте від останнього року, за який в 
журналі реєстрували документи.

Приклад. Накази з кадрових питань тимчасового строку зберігання 
реєстрували в одному журналі протягом трьох років: 2015-2017.

На 2018 рік місця для реєстрації не залишилося. Строк зберігання журналу 
становить 5 років (ст. 1216 прим. Переліку типових документів, що створюються 
під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, 
інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання 
документів, затвердженого наказом Мін’юсту від 12.04.2012 № 578/5).

Строк відлічуємо від 1 січня року, наступного за роком завершення справи 
у діловодстві.

Наприклад, журнал завершений 31.12.2017 починаємо відлічувати строк 
зберігання (5 років) з 01.01.2018 та зберігатимемо до 31.12.2022.
Підлягає знищенню після 01.01.2023.

Заступник ректора з кадрових питань

Завідувач архіву

H. М. Бавицька

I. А. Плетень

СХВАЛЕНО
Протокол засідання ЕК 
Запорізького державного 
медичного університету 
№ 1 від 13.02.2020р.
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Додаток 1

до Методичних рекомендацій
(пункт 3.1.)

Шаблон «Оформлення наказу
з кадрових питань (особового складу)»

Зображення емблеми організації 
Назва організації вищого рівня 

Назва організації

НАКАЗ

Дата Місце складання №

Короткий зміст
(заголовок до тексту)

(У констатуючій частині тексту зазначають підставу, обґрунтування або мету 
видання наказу. Якщо підставою є нормативно-правовий акт або розпорядчий документ, то 
вказують його назву, видавця, заголовок, дату прийняття та реєстраційний номер),

НАКАЗУЮ:

(Урозпорядчій частині формулюють зміст дій, що мають бути виконані. Залежно від 
кількості таких дій цю частину поділяють на пункти, у кожному із яких вказують конкретне 
завдання, визначають виконавців і термін виконання. Кожний пункт нумерують арабськими 
цифрами і оформлюють з абзацу. В останньому пункті, як правило, вказують особу, на яку 
покладається контроль за виконанням наказу).

Ректор, професор особистий підпис
К

Ініціал(и), прізвище

Візи

Ознайомлення

Наказ підготував Ініціал (и), прізвище
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Додаток 2

до Методичних рекомендацій
(пункт 3.3)

Шаблон «Індивідуальний наказ 
з кадрових питань (особового складу)»

МІНІСТЕРСТВО ОХОРОНИ ЗДОРОВ'Я УКРАЇНИ
ЗАПОРІЗЬКИЙ ДЕРЖАВНИЙ МЕДИЧНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

НАКАЗ

10.02.2020 м. Запоріжжя № 60-кв

Про надання відпустки
Петрову І.Р.

НАДАТИ:

ПЕТРОВУ Івану Романовичу, асистенту кафедри нервових хвороб, щорічну відпустку 
за період роботи з 01.12.2017 по 30.11.2018 на 4 календарних дня та за період роботи з 
01.12.2018 по 30.11.2019 на 4 календарних дня з 17.02.2020 по 24.02.2020

Підстава: заява Петрова І.Р. від 02.02.2020

Ректор, професор Ініціал (и), прізвище

Візи

Наказ підготував Ініціал (и), прізвище
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Додаток З

до Методичних рекомендацій
(пункт 3.3)

Шаблон «Зведений наказ
з кадрових питань (особового складу)»

МІНІСТЕРСТВО ОХОРОНИ ЗДОРОВ’Я УКРАЇНИ
ЗАПОРІЗЬКИЙ ДЕРЖАВНИЙ МЕДИЧНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

НАКАЗ

20.01.2020 м. Запоріжжя № 100-к

З кадрових питань

1. ПРИЙНЯТИ:

1.1 ІВАНОВА Івана Івановича на посаду прибиральника службових приміщень
кафедри психіатрії, психотерапії, загальної та медичної психології, наркології та сексології, з 
27.01.2020 з посадовим окладом__________., за рахунок спеціального фонду.

Підстава: заява Іванова 1.1, від 15.01.2020

1.2 ПЕТРОВА Петра Петровича, на посаду асистента кафедри госпітальної педіатрії, з
21.01.2020 з посадовим окладом______, за рахунок спеціального фонду.

Підстава: заява Петрова П.П. від 10.01.2020

2. ПЕРЕВЕСТИ:

2.1 ГОНЧАРОВА Олександра Вікторовича, асистента кафедри внутрішніх хвороб 2 на
посаду доцента кафедри внутрішніх хвороб 2, з 03Д)2.2020 з посадовим окладом______, за
рахунок загального фонду.

Підстава: заява Гончарова О.В. від 21.01.2020

Ректор, професор Ініціал (и), прізвище

Візи

Ознайомлення з наказом

Наказ підготував Ініціал (и), прізвище
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Додаток 4

до Методичних рекомендацій
(пункт 3.6)

Титульний аркуш Журналу реєстрації наказів
з кадрових питань (особового складу)

Відділ кадрів 
02-29

ЖУРНАЛ

реєстрації наказів з кадрових питань (особового складу)

Розпочато: 02.01.2019, наказ № 01-к

Закінчено: 27.12.2019, наказ №____ -к

Зберігати: 
75 років, ст.121 б

Форма журналу реєстрації наказів 
з кадрових питань (особового складу)

Номер
наказу Дата реєстрації Стислий зміст 

наказу
Ким підписано

наказ

Кому направлено 
(оголошено під 
розписку) наказ

1 2 3 4 5

1

Оформляється, ведеться і зберігається кадровою службою підприємства, установи, 
організації.
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Додаток 5

до Методичних рекомендацій
(пункт 4)

Форма витягу із зведеного наказу 
з кадрових питань (особового складу)

МІНІСТЕРСТВО ОХОРОНИ ЗДОРОВ’Я УКРАЇНИ
ЗАПОРІЗЬКИЙ ДЕРЖАВНИЙ МЕДИЧНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

ВИТЯГ З НАКАЗУ

22.01.2020 м. Запоріжжя № 101-к

Про звільнення
Василенка В.К.

3. ЗВІЛЬНИТИ:

3.1. Василенка Віктора Костянтиновича, (посада), 22.01.2020 за власним бажанням, ст. 
38 КЗпП України.

Підстава: заява Василенка В.К від 02.01.2020

Ректор, професор

Згідно з оригіналом

Найменування посади

підпис
(зазначається словом, 
без особистого підпису)

Ю.М. Колесник

І м-п 1 Особистий ПІДПИС Ініціал (и), прізвище

Дата


